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Kalender funktioner

Abn

teamkalender

Kommentar

e Peg pd Kalender i venstre menuen, veelg
Organisationens kalender

AEndre  Klik pa tidspunkter for at zendre tidsinterval - 13:00
tidsinterval der er 3 variationer
14:00
15:00
Andre dato e Du kan veelge forskellige datovisninger i log e <>
kalenderen
16.jun (Uge 24) [
Rbn o Klik p3 medarbejders initial/navn i kalender. dag e o mal
medarbejder
kalender Herved 8bnes medarbejders kalender.
Luk  Klik igen pa medarbejders initial/navn. tdag. re 9. ma)
medarbejder
kalender Herved kommer du tilbage til organisationens
kalender for 1 dag.
Veelg Viser de medarbejdere, der er planlagt til at levere | @ veoemecomoine
medarbejdere | besgg i kalenderen.
Vealg alle
®V=ls=u=
Vaelg ingen —

Vis udvalgte: Seet v i de relevante
ruter/medarbejdere

20.02.2020
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Opret Medarbejderaftale

Kommentar

Vaelg e Vealg kalender i venstre menu F
kalender _

Opret e Abn menu "Medarbejdere i visning” ‘v Medarbejdere  visning
aftale

¥} admin bruger

e Treek tilfaeldig medarbejder ind i kalender e r——

« Slip pd den medarbejder, du vil oprette aftalen, pa det
tidspunkt, aftalen skal starte.

Udfyld e Udfyld alle felter markeret med *

* Type Brig tid
aftale
- Overskrift: Indhold vises ved mouse-over i
kalender
- Huvis aftalen skal gentages; opret gentagelse. [¥hGentag
- Notat: Indhold vises kun, ndr aftalen abnes.
Hvis du senere finder ud af, at gentagelsen skal vaere ‘
) . ) 1 Ugentligt om mandag. ons
anderledes; klik p§ aftalen og 8bn link til gentagelse.
Gem e Klik pd "Gem og luk”

20.02.2020
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Kopier Medarbejderaftale

e Treek aftalen med musen til anden medarbejder

e Slip mus, derefter Shift

Gentag hvis aftalen skal flyttes til flere medarbejdere

Hvis du slipper Shift for mus, vil aftalen ikke kopieres, men
bare flyttes.

N&r du kopierer en medarbejderaftale, er det vigtigt, at
oprette den fgrste korrekt. — Hvis du senere retter i
originalen, rettes kopierne ikke automatisk.

09:30
Bvrig tid - Ma
———

Kommentar
Find e Find den aftale, der skal kopieres B Mone
aftale
Kopier |e Hold Shift nede
aftale

Marie

09:30
Brig tid -1

20.02.2020
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Planlaeg besgg

Kommentar
Abn e Valg menuen Kalender i venstre side F
kalender o Abn din Organisations kalender Ko s
Find bestilte |e Find "Bestilte ydelser” i venstre menuen i Yerisar |
ydelser kalenderen. St
e Bastilt men e panisgt
e Klik pa "folde-ude-pilen” ud for borgerens ™ e
navn dvs. fold ud til nederste niveau.
Se bestillings | ¢ Hold musen over ydelsen og laes detaljerne. | = ..
detaljer
Velg dato « Find den dato, hvor ydelsen skal planlzegges | 1" 24(®
1. gang
Opret besgg | e Hold musen nede pd ydelsen og treek 800 [Persenlig
ydelsen over pa medarbejder, der skal Liid
levere besgget.
N&r musen slippes, bliver ydelsen til et besgg.
o & Ilda Hamser
e Kilik pa besgget for at oprette detaljer. Se " Personligh
naeste navigationsseddel: “Opret
besggsdetaljer”
Klikker du p8§ borgerens navn 8bner borgeren.
Klik derfor under navn eller i hgjre side
Opret flere Flere ydelser kan treekkes over samme besag, P
besgg hvis gentagelsesmgnstreret er det samme. o et e
Er gentagelsesmgnsteret ikke det samme, | EI—
traekkes naeste ydelse over i et besgg, der
ligger i forlaengelse af det forste.
Westi\mydelser <y>
Registrer e Peg med musen pa den planlagte ydelse. —
som planlagt | * Klik pa pilen til hgjre for ydelsen og vaelg m ©)
Planlagt —
N&r alle bestilte ydelser er markeret som Tieipecee
planlagt, vil borgeren forsvinde fra “Bestilte "md
ydelser”.
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Opret besggsdetaljer

Kommentar

Vigtigt: laes vejledning Bestilling og planlaegning af
indsatser, vejledning

Besgg e Type er som udgangspunkt Planlagt Besag Besog
e Kan andres til akut/erstatningsbesgg. e
Tidsrum:
e \Veelg startdato og starttidspunkt " Tidsrum

Hvis besggets starttid ikke ma flyttes, kan du s
markere "Starttidspunkt 13st”.

Gentagemgnsteret er automatisk ugentligt.

For at aendre; I/ Gentag Ugai

e Klik pa den bl3 tekst.

e Udfyld gentagelsesmgnster ud fra
vejledning: Bestilling og planlaegning af indsatser, e [0 e
vejledning comogps LI loLIrr s

Starterden | 16-06-2017

sendsms-pamindeke  or on funktion som anvendes af Traening

og Bostgtte

Medarbejder: Hvis ydelsen slippes pa en
medarbejder, vises denne medarbejder. Det er
muligt at @endre til anden medarbejder. * Medarbejder

Organisationsgruppe: Er automatisk den
gruppe, kalenderen viser. Kan andres.

* Organisationsgruppe

Sammen- Hvis flere besgg sammenkaedes, vises en Sammenkadning af besog
keedning af | "kaede” p& besggene.
besgg Se "Sammenkaedning af besgg - hvorn8r?” og %lohanne |

navigationssedlen “Sammenkaedning af besgg”

Ydelser Hvis der er mere end 1 ydelse i besgget, kan Ydelser Valgstatus ~
der andres status pa alle ydelser pa en gang.
......... fortseettes

Hvis ydelsen traekkes fra bestilte ydelser, vil
borger automatisk vises.
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Hvis ydelsen traekkes fra indsatskataloget, skal
borger sgges og placering/forlgb udfyldes.

Ydelserne i besgget vises og er automatisk
markeret.

Markeringen kan fjernes.

Tidsforbruget pa ydelsen skal registreres

Der kan andres status for hver ydelse.

Ydelserne kan slettes enkeltvis fra besgget

1.2 RH UdsKillelse

Planlagt

20.02.2020
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Feltet “Beskrivelse” omhandler den enkelte x
ydelse og kommer fra visitationen. Beskrivelsen
vises pa printet kgreliste og i Nexus Mobile, nar | Beskriveise
besgget dbnes.
Total Indsatstid: Samlet tid hvis der er flere ydelser Total
Indsatstid
Vejtid: Kan anvendes til at indtaste vejtid
mellem dette besgg og forrige besgg Veitid frasidste besag
Det, der skrives i "Bemaerkninger” omhandler
hele besgget. Det vises i kalenderen og pa
kgrelisten. Bemaerkning
Se TrYk | Sidens thre Side Relaterede aktiviteter
relaterede Her vises de aktiviteter, der er relateret til den
. estilte indsats. v Malinger
aktiviteter | bestilte indsa I
_d_ Blodtryk /Puls

~ Indsatsmél

» |daHansen 11124

E Indzatsmal

w Handlingsanvisninger

s |daHansen 11124

=] Handlingsanvisni




Opret husstandsbesgg

Kommentar

Rbn o Abn kalender i menupunktet "Kalender” i F
kalender venstremenuen. (S |
Find Under menuen "Bestilte ydelser” finder du: ~ Bestine yaetser ¢
ydelsen e Borgeren » Ditte DORTE Cheistensen 12

e Bestilt men ikke planlagt

e Din egen gruppe

e Den ydelse, der skal planleegges sammen
med et besgg til en anden borger.

w Bestilt men ikke planlagt
w Gruppe 1 (Hjpl, Mord)

Mcbilitet

Vaer opmaerksom pa, at husstandsbesog kun
kan oprettes, hvis ydelsen har samme
frekvens som det besgg, ydelsen laagges i.

Trak ° Peg pg ydelsen, hOId musen nede Og tr&k ~ Bestilt men ikke planlag
ydelsen ydelsen over i et allerede planlagt besag. —@}mmtet
til :
planlagt Christian DORTE Ca
besgg Emering
Rengering
° Kun dette beseg
Nar du har valgt “Gem og luk” skal du tage QE'}
stilling til, om hustandsbesgget skal planlaegges Folgence be
kun i dag eller fremadrettet. ﬁ

# Christian DORTE Ca

Ydelsen er nu planlagt som besgg, og ligger i det | | Emeing
allerede planlagte besgg. e

Mobilitet
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Ret besggsdetaljer - konsekvens

Kommentar

En besggsserie er et besgg, der er oprettet med
gentagelse.

Hvis du 8bner et besgg fra en serie, og retter en
detalje, det kan veere

e udfgrer

e varighed

e opretter en bemaerkning

og gemmer den som “Kun dette besgg” Kun dette besog

er besoget ikke lzengere en del af serien, det er
blevet til et enkeltbesog.

Hvis du senere 8bner besgget, er der ikke laengere
gentagelse p§ det.

Ved aendringer i den oprindelige serie, vil kun serien
a&endres, enkeltbesgg der ikke laengere er en del af
serien andres ikke.

20.02.2020
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Revisitation af ydelse

Kommentar

Eksempel 1: /Endring af varighed p3 ydelse

Borger har et morgenbesgg, der indeholder hjeelp til
e Personlig pleje 20 minutter

e Erneering 15 minutter og

e Toiletbespg 10 minutter

Du modtager nu i din bestillingskalender en
&endring:

Personlig pleje 20 minutter er stoppet og
Personlig pleje 30 minutter er "bestilt, men ikke
planlagt”

Treek den nye ydelse p§ 30 minutter over i det
eksisterende besgg

Abn besgget og slet ydelsen p& 20 minutter - x

Du kan nu markere b8de den stoppede ydelse og
den nye bestilling som planlagt.

Eksempel 2: Anden ydelse med samme
monster som eksisterende besog

Borger har et besgg med ydelsen RH renggring,
men den stoppes og du fr i stedet en bestilling p4
Renggaring.

Traek den nye ydelse over i det eksisterende besgag.
Slet derefter den “stoppede” ydelse fra besgget.

Funktionerne, du anvender er beskrevet pd
navigationsseddelen “Planlaeg besag”

20.02.2020
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Sammenkaadning af besgg

Kommentar

De to besgg, der skal sammenkaades

e Skal have samme frekvens

e Skal vaere placeret s de betingelser, du saetter
for sammenkaedningen, er overholdt

Abn primaerbesgget (det, der styrer
sammenkaadningen)

-} Tilfej sammenkazdning
Vaelg sammenkaedning

Veelg besag til sammenkadning

Marker det besgg, du vil sammenkaede med o
(] Gerda Jensen
Der er mulighed for at opseette kriterier for: Betingelser
o Hvornadr det tilknyttede besgg ma starte (] Det tilknyttede beseg
(mindst og hgjest) i forhold til det primaere starter mindst
besag
min. efter at de:
e Hvor mange minutter besggene skal overlappe primmbe;gt

e Om besggene skal udfgres af samme N |
medarbejder ' :

slutter

¢ Om besggene skal starte samtidig

e Om det tilknyttede besgg skal starte
umiddelbart efter det primaere besgg

Kriterierne kan kombineres efter behov, medmindre | ,q . rsengessget ka
de er modstridende. Du f8r en advarsel hvis du » Ditte Rasmussen
vaelger kriterier, der ikke kan kombineres. Tilret, s
advarslen forsvinder

Gem og luk medfarer, at du p8 besgget kan se en T ——
laenke. P§ det tilknyttede bespg kan du se primeaert
besgg og betingelser

20.02.2020
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Flyt besag

Kommentar

e Tryk og treek medarbejderen til initialet pa den
medarbejder, som besggene skal flyttes fra.
Slip.

e Tag stilling til, om det skal galde i dag eller
fremover.

Rbn F
kalender PRSPPI
Veelg det | ¢ Veelg det besgg, der skal flyttes tone [T
besgg o |
der skal | ¢ Hold musen nede og treek besgget over pa den | wasniasier
Eméerin;
flyttes medarbejder, der skal overtage besgget Masiter
Hvis det skal registreres, at besgget flyttes, §bnes ]
besgget, og status aendres. e/anrette
Flyt ét e N3&r besgget slippes, abnes en dialogboks @nsker du at &ndre...
bes¢g Kun dette besag
e Vealg om det kun er dette besgg, der skal
&ndres/flyttes, eller om det er de fglgende Falgende besog
Lone Andrea
Mads NINA Skier
Emaering
Besgget ses nu pd den medarbejder, det er flyttet Mobilitet
til.
Hvis "Kun dette besgg” er valgt, s§ aendres Penonlgpiee
baggrundsfarven p8 borgerens navn. Mobilitet
Flyt alle | e Find i menuen “"Medarbejdere i visning,” den | v Medarbejdere ivisning
besgg medarbejder, der skal overtage listen

|#| Sygeplejen|Buffer
)

@nsker du at &ndre
Kunidag

Falgende dage

01.03.2018
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Tilfgj medarbejder

Kommentar

Abn kalender F
Find o Abn venstremenuen "Medarbejdere” og s@g v Medarbejdere
medarbejder den medarbejder, du gnsker at kunne se.

David Eduard]|

e \Veelg medarbejder

Flyt e Tag fat i navnet med musen, treek det op i Davi

, R avid Eduard
medarbejder et besgg, som medarbejderen skal have.
til kalender

David Eduard <=3

N&r du slipper, oprettes en ny kolonne i 9:00 [gamD
kalender med denne medarbejder.
Har medarbejderen andre besag, vil de vises.

01.03.2018
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Filtrer besag

Kommentar

Abn F
kalender Y e i ]
Filtrér Q@verst i hgjre hjgrne er felt til at filtrere S
indhold i kalender I
e Skriv enten de 3 forste bogstaver i det ren]
ord/den ydelse du vil filtrere pé, eller klik i .
feltet og muligheder vises.
Du kan filtrere p8 ydelser, borgere og
medarbejder. Der kan filtreres p§ flere ydelser
0g medarbejdere p& en gang.
o . . . Christian DORTE
Nar filter er valgt, vil besgg, der ikke opfylder Ernsring
kriteterier for filteret, vises svagt. B
Fjern e Vend tilbage til kalender uden filter ved at Renggring
filter fjerne de valgte filtre. h

01.03.2018
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Udskriv Kagreplan/Kalender

Kommentar

Abn

kalender

Udskriv Opr

kgreplan —_—
Kalender
Koreplan printes for de medarbejdere, der
aktuelt vises i kalenderen
Udskriv
Opr
Kalender g
4
Kareplan

|

Der printes et billede af den aktuelle
kalendervisning

01.03.2018
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Del besgg med flere ydelser

Kommentar

Eksempel

En assistent har et besgg med bdde insulingivning
og personlig pleje.

Assistenten (Lis) bliver syg, du kan f§ en anden
assistent (Pia) til at overtage ydelsen insulingivning,
men hun kan ikke n8 ogs8 at varetage den
personlige pleje, det kan et andet personale (Ea) fra
din gruppe derimod.

Treek hele besgget over pd Pia.
Kun dette beseg
Kopier besgget til EA (Se navigationsseddelsen
"Kopier medarbejder aftale”)

Abn begge bespg og slet insulingivning fra Eas
besgg og slet personlig pleje fra Pias besag.

Raekkefolgen er vigtig: Traek forst besgget, vaelg
“Kun dette bespg” — kopier til sidst.

Hvis du kopierer fgrst, kopierer du besgget med
gentagelse

01.03.2018
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Registrér afvigelser enkeltbesgg

Kommentar
Veelg e Vealg organisationens kalender eller
kalender borgerkalender _
Sgg e Hvis teamkalender er valgt sgges borger R
borger frem i venstremenuen
bed|
Find * Veelg besgget og abn det - ved at klikke pa | NaneyTestaergarent
besgg det aktuelle besgg direkte i kalenderen 1.2 RH Udskillel=-
med &
afvigelse
e Find overskriften "Ydelser” Ydalaer |f) | Valgstahs -
Pmnlag]
Hvis afvigelsen geelder alle ydelser; veelg At of borger by
status her B
Hvis bespget bestar af flere ydelser og 12RHUdsidlleise | Planiogt ~ |
afvigelsen gaelder blot en enkelt ydelse; vaelg
status pa ydelsen ved at klikke pd pilen udfor
‘Planlagt’
Gem og e Gem og luk
luk
e Tag stilling til, om sndringen kun gzelder _
dette besgg eller falgende besgg
Besgget f8r sort venstrekant, hvis der er valgt
‘Kun dette bespg’ som tegn p8, at det er en
rettelse pd serien
Under menuen ”“Ydelsesstatus i vepstrg side > Ydel -
veaelges/fravaelges de besgg, der vises i
kalenderen.

01.03.2018
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Automatisk pausering

Automatisk Der modtages Indlaeggelsesadvis, som udlgser
pausering ved | dette:
indlaeggelse

e Borgers status andres til en status, der
angiver, at borger er indlagt.

e Borgers bestilte indsatser sattes i pause fra
indlaeggelsestidspunkt.

e Borgers planlagte besgg andrer status (en
status, der definerer, at besgget er
automatisk pauseret) fra
indlaeggelsestidspunkt.

For bestilte indsatser og besgg geelder, at
kunden konfigurerer, hvilke der er omfattet af
automatisk pausering

Automatisk Der modtages Udskrivelsesadvis, der udlgser
ophgr af dette:

pausering ved

udskrivelse e Borgers status andres til aktiv

e Pause pa borgers bestilte indsatser stopper
fra udskrivelses tidspunktet.

e Pause pa borgers planlagte besgg aendrer
status til planlagt fra indleeggelsestidspunkt.

Hvis der er behov for at planlaegge nye besag,
for borger udskrives og status svarende til
automatisk pausering veelges, vil besogenes
pausering automatisk stoppe, ndr borger
udskrives.

Hvis der ikke modtages en udskrivningsadvis,
men sygehuset i stedet sender en “Indlaeggelse,
OBS annulleret” skal man manuelt stoppe
pauseringen og a&ndre borgers status fra
"Indlagt” til "Aktiv"”
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